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GÖREV UNVANI Memur 

BAĞLI OLDUĞU UNVAN Birim Amiri 

 

GÖREV TANIMI  

Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine 

uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarına göre yürütülen asli ve sürekli kamu hizmetlerini ifa etmek 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ile ilgili diğer mevzuat hükümlerinde belirtilen  görev ve sorumlulukları 

yerine getirmek 

 Kendilerine  verilen görevlerin tam ve zamanında yapılmasında, iyi ve doğru olarak yürütülmesinde 

amirlerine karşı sorumlu olmak  

 Görev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek 

 Görevleri ile ilgili resmi belge, araç ve gereçlerin kullanılmasında dikkatli davranmak 

 Görevlerin işbirliği içerisinde yürütülmesini sağlamak 

 Devlet malını korumak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak için gerekli tedbirleri almak 

 Birime gelen her türlü evrak ve dokümanı mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif 

etmek, arşivlemek 

 Görev alanı ile ilgili diğer mevzuat hükümlerini yerine getirmek, 

 Amiri tarafından verilen  diğer görevleri yerine getirmek 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 

 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak 

 Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak 

 

YASAL DAYANAKLAR 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 

 

 

 

 


